UBND XA TAN HA LAM HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TAN HA I Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 65 /QD-THCSTHI Tdn Ha Lam Ha, ngay 26 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong din

HIEU TRUONG TRUONG THCS TAN HA I

Can cir Ludgt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013, Ludt sua doi, bo
sung mot s6 diéu ciia Ludt Tié lep cong ddan, Ludt Khiéu nai, Ludt To cdo sé
136/2025/QH15 ngay 10/12/2025;

Can cir Nghi dinh 56 1 54/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 cua Chinh phu quy
dinh chi tiéet mot so diéu va bién phap to chuece thi hanh Ludt Tiép cong dan;
Can cir Thong tu s6 15/2026/TT- BGDPT ngay 21/3/2026 cua B truong bo

gido duc va ddo tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong Tié iéu hoc, truong trung hoc co
SO, triwong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Xét @é nghi cia t6 Van phong trwong THCS Tédn Ha 1.
QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cua
Truong THCS Téan Ha L.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac t6 chuyén mén, t6 Van phong va cac doan thé trong nha trudng
va toan thé CB-GV-NV cuia nha truong chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
-Luu VT.

HIEU TRUONG

Nguyén Hiru Trach



QUY CHE
TIEP CONG DAN CUA TRUONG THCS TAN HA I

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 65 /OP-THCS ngay 26 thing 10 nam 2026
cua Hiéu truong truong THCS Tan Ha)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phéan anh tai Truong THCS Tan Ha L.

Viéc tiép dai dién cua co quan, t6 chirc dén khi€u nai, kién nghi, phan anh,
tiép nguo1 nudc ngoai dén khi€u nai, té6 cdo, ki€n nghi, phan anh dugc thuc hién
nhu doi vai tiép cong dan.

2. Quy che nay dugc ap dung d6i voi can bo, vién chuc cta nha truong co
trach nhiém t6 chuc tiép cong dan hodc duoc giao nhiém vu tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Bon tiép de lang nghe, tlep nhan khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh cua
cong dan vé cac van dé thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu truong dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

2. Giai thich, huéng dan cho coéng dan vé viéc thuc hién khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan dnh theo ding quy dinh cia phap luét.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 3. Hiéu trudng tiép cong din

1. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay tht Tu hing tuan tai
truong chinh, dia diém: Thoén Thach That, xa Tan Ha Lam Ha, tinh LAm Déng;
tryc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngdy thir Ba hing tuin, tai truong phan hiéu
Pan Phuong, dia diém: Thon Phugng Lam, xa Tan Ha Lam Ha, tinh Lam Pong;
trong truong hop ngay tiép cong dan dinh ky cua Hiéu truong tring vao ngiy nghi,
ngay 18 thi thyc hién vao ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop khong thé thuc hién
viéc tiép cong dan theo lich da cong bd vi Iy do khach quan thi c6 thé 1ui lich tiép
cong dan sang thot gian khac.

2. HiGu truong phan cong Pho hiéu truong phu trach tiép _cong dan dinh ky,
vao thir Sdu hang tuan: tai truong chinh phan cong 6ng Nguyén Sinh Cong- phd
hi¢u truong phu trach truong chinh Tan Ha, tai phan hiéu Pan Phugong phéan cong
ba P6 Thi Minh Hué - pho hiéu truong phu trach phan hiéu Pan Phugng; trong
truong hop ngdy tiép cong dan dinh ky ctia Pho hiéu truong duoc phan cong tring
vao ngdy nghi, ngay 1& thi thuc hién vao ngdy lam viéc tiép theo. Truong hop



khong thé thuc hién viée tiép cong dan theo lich dd cong bd vi 1y do khach quan thi
c6 thé lui lich tiép cong dan sang thoi gian khéc.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Hiéu truong hodc Pho
hiéu truong ti€p cong dan dot xuat trong cac trudng hop sau day:

a) Vu viéc lién quan dén quyén loi chinh dang cta hoc sinh, thudc pham vi
Luat bao v€, cham sdéc va gido duc tré em can trao doi, xem xét, chi dao, can thiét,
trg giap kip thoi;

b) Vu viéc gay gat, phuc tap, co nhiéu ngudi tham gia, lién quan den trach

nhiém cta nhiéu co quan, t6 chirc, don vi hoic ¥ kién ciia cac co quan, to chic,
don vi con khac nhau;

¢) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi ¢ thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc cé thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai san cua nhan dan, &nh huéng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan
x4 hoi.

Dieu 4. Nguoi thuce hién nhiém vu tiép cong dan

1. Nguoi thyc hién nhiém vu tiép cong dan la Vién chirc thudc bién ché cua
nha trudong co du tiéu chuin theo Khoan 1 Piéu 34 Luat Tiép cong dan, dugc Hi¢u
trudng giao 1am nhiém vu tiép coéng dan tai dia diém tiép céng dan (sau day goi
chung 13 ngudi tiép cong dan).

2. Nguoi tiép cong dan gom:

a) Nguoi tiép cong dan thuong xuyén;

b) Nguoi tiép cong dan khi duoc giao.

Piéu 5. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc thuc hién tai dia diém tiép céng dan, trong gio
hanh chinh, trir truong hop dot xuat do ngudoi c6 tham quyén quyét dinh.

2. bia diém ti€p cong dan dugc dat tai vi tri thudn ti¢n, bdo dam cac dieu kién
vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay, khi€u nai, t0 cdo, ki€n nghi, phan anh
dugc dé dang, thuan logi.

5. Tai Pia diém t1ep cong dan, phai niém yét Noi quy tlep cong dan, Lich tlep
cong dan, hudng dan vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khleu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh va cac thong tin theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 13 Quy
ché nay.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA THU TRUONG VA CUA NGUOI TIEP CONG DAN
Piéu 6. Trach nhiém Hi¢u truwéng, Phé hi¢u truéng.

Trong viéc tiép cong dan, Hi¢u truong, Pho hiéu trudng c6 trach nhiém theo
quy dinh tai khoan 1 diéu 7, diéu 12 cta quy ché nay.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong dan thuwong xuyén



1. Nguoi tiép cong dan thuong xuyén c6 nhiém vu:

a) La dau moai tiep xtc dé nam rd muc dich, yéu cau, nguyén vong cliia nguodi
dén khiéu nai, td cdo, ki€én nghi, phan anh, ghi vao s6 theo doi ti€p cong dan theo
quy dinh;

b) Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet d3 c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thim quyén; hudng dan nguoi khiéu
nai, to c40, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 thim quyén giai

quyet;
¢) Huéng din ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh viét don khiéu
nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

Trong truong hop nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay
tryc tiép, nguoi tiép cong dan thuong xuyén ghi chep day du, trung thuc, chinh xé4c
ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do ho trinh bay, noi dung nao chua
1o thi dé nghi ho trinh bay thém, sau do6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky
tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban;

d) Huéng dan cong dan cir dai dién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh trong truong hop co nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh vé ciing mot ndi dung;

d) Huéng dan cong dan viét thanh don c6 nodi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phdn anh riéng trong truong hgp don cd nhi€u ndi dung;

e) Truc tlep xu Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyen XU
Iy khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xur 1y khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan anh cho cong dén;

g) Thong bao cho Thu truéng don vi thuéc Bo phan tlep cong dan hodc cu
vién chirc tiép cong dan khi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh c6
ndi dung thudc chirc nang, nhiém vu cia don vi do trong trudng hop vuot qua kha
ning huéng dan, giai thich cia minh;

h) Giit bi mat ho tén, dia chi, but tich nguoi t6 céo trir khi nguoi t6 c4o dong ¥
cong khai; khong duogc tiét 10 nhirng thong tin ¢6 hai cho nguoi t6 céo; ap dung
hodc bao cao nguoi co thAm quyén ap dung nhing bién phap can thiét dé bao vé
nguoi to cao, ngudi than thich ctia ngudi td cao theo quy dinh cua phap luat;

i) Tong hop, bao cdo cac truong hop cong dan dé nghi Hiéu trudng tiép;

k) Lap Gidy bién nhan theo mau thanh 02 ban, ghi lai tén cac thong tin, tai
liu, bang chu:ng dd nhan, tinh trang thong tin, tai liéu, bang chimg va dé& nghi
nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh ky vao Gidy bién nhan, giao 01 ban
cho nguoi khleu nai, to c4o, kién nghi, phan anh, 01 ban dwa vao hd so (riéng
truong hop tiép nhén t6 céo, Gidy bién nhan dugc lap thém 01 ban dé nguoi tiép
cong dan luu); bao cao Hiéu trudng dé xir 1y kip thoi theo quy dinh ciia phap luat;



1) Khi ¢ vu viéc khiéu nai, td cdo dong ngudi, phtc tap thi bao céo co quan
churc ndng dé xem xé&t, giai quyét theo quy dinh;

m) Giup Hiéu truong theo ddi, thong ké, tong hop, bao cdo tinh hinh tiép cong
dan.

2. Ngudi tiép cong dan thuong xuyén cd quyén:

a) Yéu cau nguoi dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu 5 ho tén, dia
chi va xuét trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén (néu co) theo quy dinh cua phap
luat;

b) Yéu cau luat su hodc trg giiip vién phap ly xuét trinh thé luat su, thé trg
gitip vién phap ly va gidy iy quyén khiéu nai trong trudng hop ngudi khiéu nai ay
quyén cho luat su hodc tro gitip vién phap 1y thuc hién viéc khiéu nai;

¢) Yéu cau cong dan trinh bay rd rang noi dung khiéu nai, to cao, kién nghi,
phan anh trong truong hop ho khéng c6 don; dé nghi cong dan viét lai don hodc
viét bo sung vao don nhung ndi dung chua 3, con thiéu neu don khong rd rang,
chua day du; yéu cau cong dan cung cip thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép
nhan, thu 1y vu viéc;

- dTu chéi tiép nhan nhitng ndi dung ma cong dan dén khiéu nai khong thugce
tham quyén quan ly nha nudc cua Hi¢u truong, dong thoi hudng dan cong dan
khi€u nai dén ding co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat;

d) Tu chc*)i‘ tiép nhiing nguoi dén dia diém tiép cong dan trong cac trudng hop
quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan;

e) Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chdm dut hanh vi vi pham;
dé nghi Bao vé nha truong c bién phap gilt gin an ninh, trat tu tai Dia diém tlep
cong dan va bao dam an toan cho vién chirc thuc hién nhiém vu tiép cong dan, néu
can th}et 1ap bién ban vé viéc vi pham, dong thoi bao cdo ngay cong an dia phuong
deé phoi hop chi dao kip thoi va yéu cau co quan churc nang xtr 1y theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong dan khi dwoc giao

1. Nguoi tiép cong dan khi duoc giao c6 nhiém vu:

a) Tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khi dugc giao;

b) Léng nghe, giai thich, hudng dan, ghi chép day du ndi dung tiép cong dan
theo quy dinh;

c) béi véi cong dan den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 ndi dung
thudc tham quyén giai quyét ctia Thu trudong don vi minh thi béo cdo Thu trudng
don vi minh dé xir 1y kip thoi theo quy dinh ctia phap luat;

d) Téng hop, bao cdo cac trudong hop cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh thudc pham vi dugc giao;

d) Cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 diéu 7 Quy ché nay.



2. Ngudi tiép cong dan khi duoc giao co cac quyén quy dinh tai Khoan 2 Diéu
7 Quy ché nay.

Picu 9. Trang phuc, thai d ciia nguoi tiép cong din

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té.

2. Nguoi tiép cong dan phai c¢6 thai do dang muyc, ton trong cong dan, lang
nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh; ghi chep day du, chinh
xac ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

Chuong IV
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 10. Cong bo thong tin vé viéc tiép cong dan

1. Nha truong c6 trach nhiém niém yét cong khai thong tin vé viéc tiép cong
dan.

a) Noi tiép cong dan.

‘ Tai trudong chinh Tan Ha: thon Thach Thét, x3 Tan Ha LAm Ha, tinh Lam
Dong;

Tai phan hiéu Ban Phugng: thon Phugng Lam, xa Tan Ha Lam Ha, tinh Lam
Dong;

b) Thoi gian tiép cong dan.

Tai truong chinh Tan Ha: Thir Tu, thir Sau hﬁng tuan;

Tai phan hi¢u Pan Phugng: Thur Ba, thtr Sau héng tuan;

2. Pia diém tiép cong dan va tiép nhan phan anh duoc cong bd trén cong
thong tin truong THCS Tan Ha I tai dia chi https://thcstanha-lamha.edu.vn/.

Pi¢u 11. Quy trinh tiép nhan va xir Iy bwéc diu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong
dan co trach nhiém don tlep, yéu cau ho néu 16 ho tén, dia chi hogc Xudt trinh gidy
td tiy than, gidy uy quyén (néu c0); tlep nhéan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,

phan anh hodc hudéng dan ngudi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh trinh
bay ndi dung vu viéc.

2. No1 dung trinh bay phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan. Truong hop nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh chua c6 don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh thi nguoi tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai diy du, chinh
xac ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh b:fmg van ban va yéu cau ho ky
xac nhan hoac diém chi; truong hop ndi dung trinh bay chua r6 rang, day du thi
nguoi tiép cong dan dé nghi ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh
bay b6 sung hodc bo sung tai liéu, chimg c.

3. Truong hop trong don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung to céo,
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi dén khiéu nai, to cdo,



kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi hodc phan
anh vdi co quan, t6 chure, don vi c6 tham quyén theo dung quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 12. Phan loai, chuyén ndi dung khiéu nai, t’(”') cdo0, kién nghi, phan
anh dén co quan, nguoi co tham quyén thu ly, gidi quyeét

1. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén ndi dung khicu nai, t6 cdo trong qua
trinh ti€ép cong dan nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, t6 cao thudc thAm quyén giai quyét ciia Hiéu truong
va du di€u kién thu ly thi ti€ép nhan thong tin, tai li¢u, ching cit kém theo, dong
thoi bao cdo voi nguoi ¢6 tham quyén thu 1y;

b) Truong hop khiéu nai khong thugce tham quyen giai quyét ciia Hiéu truong
thi hu:(mg dan nguoi khiéu nai, dén co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén dé
khiéu nai;

¢) Truong hop t6 cdo co ndi dung khong thudc tham quyen gidi quyet cua
Hiéu trudng thi chuyén don t6 cdo dén co quan co tham quyén giai quyét trong
thot han quy dinh;

d) Trudng hop khiéu nai, td cédo thudc thim quyén giai quyét cua Hi¢u truong
va co quan Thi hanh an dan sy dia phuong ma chua dugce g1a1 quyet thi bao cao
nguodi ¢ tham quyén dé yéu cau co quan, to chie, don vi ndi trén giai quyét theo
quy dinh;

@) Truong hop khiéu nai, t6 cdo di duoc giai quyét dung chinh sach, phap luat
thi giai thich, huong dan dé nguoi dén khiéu nai, t6 cao chap hanh nghiém chinh
quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xu Iy hanh vi vi pham bi t6 cao va yéu
cau cong dan cham dut viéc khiéu nai, t6 cdo;

e) Truong hop nhén dugc don khiéu nai, t6 cao khong do ngudi khiéu nai,
ngudi td cao truc tlep chuyen den thi thuc hién viéc phan loai va xtr Iy theo quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén noi dung kién nghi, phan anh trong
qua trinh tiép cong dan nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyet cua HiGu
truong thi tlep nhan thong tin, tai liéu dé bao cdo véi ngudi cé tham quyén xem
x¢t, gidi quyet

b) Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc thim quyén giai quyét cua
Hi¢u trudng thi chuyen don hoac chuyen ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi
k1en nghi, phan anh dén O quan, t6 chire, don vi c6 tham quyén dé nghién ciru,
tlep thu, xem xé&t, giai quyet

Picu 13. Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan nodi dung khleu nai, to
c40, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra 1oi truc tiép hoic



béo céo ngudi c6 thim quyén théng bao bang vin ban dén nguoi di dén khiéu nai,
to cao, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi dung sau day:

1. Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da duoc thu Iy dé giai quyét;

2. Viéc xem xét khiéu nai, t6 cdo dé thu 1y can kéo dai thoi gian do can xac
minh thém theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat T6 céo;

3. Tur chdi thu 1y ddi véi khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét
cua co quan, don vi minh hoac khong du di€u kién thu ly;

4. Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co
quan, t6 chtrc, don vi, c4 nhan c6 thAm quyén giai quyét.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 14. Trach nhiém.

1. Hi¢u truéng chi dao Ban Thanh tra nhan dan va cac bd phan c6 lién quan
phoi hop t6 chtrc thuc hién cong tac ti€p cong dan; theo ddi, kiém tra, don doc viée
thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Hiéu truong, Pho hiéu truong va nguoi duge phan cong tiép dan; trong
pham vi trach nhiém cta minh c6 trach nhi¢m thyc hién nghi€ém tuc Quy ché nay,
dinh ky hodc dot xuat bado cédo bang van ban vé két qua cong tac ti€p cong dan cua
don vi dé tong hop, bao cdo theo quy dinh.

3. Trudng ban thanh tra nhan dan c6 trach nhi€ém giam sat viéc thuc hién cac
ndi dung cu quy ché ny

Piéu 15. Khen thwéng va xir 1y vi pham

Cén b, vién chirc, ca nhan khac co lién quan co thanh tich trong cong tac tiép
cong dan dugc biéu duong, khen thuong kip thoi; néu vi pham cac quy dinh cua
Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, muc dd sé bi xtr ly theo quy dinh cua phap
luat./.
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